K Evropska unie
. B Evropsky socialni fond
*

* 4 * Operacni program Zaméstnanost  Urad prace €R

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XxxX XXXX
Datum narozeni: XXXX

Kontaktni adresa: XXXX

Telefon: XXXX

Zdravotni stav dobry: ANO

/zaskrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: XXX
Vzdélani: Xxx
Znalosti a dovednosti: XXXX

Pracovni zkusenosti:

Absolvent se Ucastnil pfed nastupem na rozsah
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi XX
b) Rekvalifikace XX

NE

druh

Xxx

XX

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
Adresa pracovisté:
Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:
Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec pracovni

naplné/

Miroslav Horyna
Xxx
XXXX

XXX

. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikacni poZadavky na absolventa:

Administrativni pracovnice
Brno- Zabovresky, Voronéiska 2546/2, 616 00

40 hodin tydné, 12 mésicl

Maturitni zkouska




Specifické pozadavky na absolventa:

Druh prace - rdmec pracovni naplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukolt ¢innosti
/v pripadé potreby doplrite radky nebo
dolozZte prilohou/

STRATEGICKE CiLE:
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozZte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozZte ptilohou/

Prace s PC, komunikativnost

Prace s administrativou malé firmy, komunikace se zakazniky a
obchodnimi partnery.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Seznameni se s chodem kanceldre a s celkovou Cinnosti firmy,
s BOZP. Osamostatnéni se pfi praci v provozu kancelare a pfi
komunikaci se zakazniky.

Samostatné vedeni kancelare zabezpecujici komunikaci se
zadkazniky a obchodnimi partnery, zpracovani obchodni
korespondence, zpracovani administrativy, pfiprava doklad(
firmy pro ucetni.

Nazev prilohy: Datum vydani prilohy:

Pfiloha €. 1 Prlibézné 20.8.2017,

hodnoceni absolventa 20.11.2017,
20.2.2018, 20.5.2018

Pfiloha €. 2 Zavérec¢né 20.5.2018

hodnoceni absolventa

Priloha €. 3 Osvédceni o 20.5.2018

absolvovani odborné praxe

Pfiloha: Reference pro 20.5.2018

budouciho zaméstnavatele*

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. casovy a obsahovy rdmec prubéhu odborné praxe je vhodné

pfedjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem jiz pfed

ndstupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho rdmec byl ziejmy jiZ pfed podepsdnim Dohody o

vyhrazeni spolecensky ucelného pracovniho mista a popripadé Dohody o poskytnuti prispévku na

mentora. Podle aktudlni situace a potfeby mizZe byt harmonogram doplriovdn nebo upravovadn.




/v pripadé potreby doplrite radky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
BOZP. Seznameni se s Cinnosti firmy, s jejim
Kvéten2017- chodem. 3 mésice ---
cerven2017-  Seznameni s obchodnimi partnery a ucastnit se
cervenec2017 jednanis nimi. Seznameni se softwary
pouzivanymi ve firmé a pracovat s nimi pod
vedenim vedouciho.
Srpen2017- Osamostatnéni se ve vysSe uvedenych ¢innostech,
zari2017- prace na pripravé ucetnich podkladd ve 3 mésice ---
fijen2017 spolupraci s ucetni.
Samostatné vedeni kancelare, jednani s klienty i
Listopad2017- obchodnimi partnery. Samostatna priprava 3 mésice ---
prosinec2017- ucetnich podkladti s konzultaci.
leden2018
Kompletni vedeni kancelare véetné viech
Unor2018- administrativnich ukont z toho vyplyvajicich, 3 mésice ---
bfezen2018-  spoluprace s vedoucim na zpracovani podkladu
duben2018 k zakazkam firmy.

Terminy pro odevzdani pribézného hodnoceni: 20.8.2017, 20.11.2017, 20.2.2018, 20.5.2018

Terminy pro vyhotoveni pfiloh — ,,Osvédceni o absolvovani odborné praxe” a ,,Zavérecné
hodnoceni“ 20.5.2018

* V pfipadé, Ze si zaméstnavatel ucastnika neponechd v pracovnim poméru po skonceni odborné

praxe, poskytne zaméstnavatel ,,Reference pro budouciho zaméstnavatele”, a to ve volné formé.
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(jméno, prijmeni, podpis)




